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Ayudia Larasati Wirawan. 1703517040. Laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) pada Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia 
(PERURI)  Program studi D3 Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2019. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai laporan hasil pekerjaan yang 
telah dilaksanakan pada saat Praktek Kerja Lapangan dengan tujuan untuk 
memenuhi salah satu persyaratan dalam menyelesaikan studi pada D3  
administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksankan pada Perum Percetakan Uang Republik 
Indonesia. Kawasan Produksi Desa Parung Mulya, Kec. Ciampel, Karawang, 
Jawa barat 41361. Di mulai dari tanggal 22 Juli 2019 – 31 Desember 2019. 
Pekerjaan yang praktikan kerjakan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan antara 
lain Mengelola Arsip, Korespondensi, Pengolahan Data, Menerima Tamu, dan 
Otomatisasi Kantor seperti menggandakan dokumen, mencetak dokumen, sampai 
dengan pemusnahan dokumen. 
Selama Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan mendapat beberapa 
kendala di Departemen Pengadaan Perusahaan umum PERURI. Diantaranya 
gangguan sistem jaringan yang menghambat pekerjaan praktikan dan 
meningkatnya beban kerja yang membuat praktikan mengalami kebingungan 
dalam mengerjakannya. 
Cara mengatasi kendala dengan cara komunikasi internal melalui telepon dan 
manajemen waktu. Serta mengerjakan tugas yang lebih prioritas agar pekerjaan 
tidak terhambat dan tetap melanjutkan pekerjan. Meningkatnya pekerjaan juga 
harus diperhatikan seperti beristirahat beberapa waktu agar tidak membuat 













 Puji Syukur Praktikan Panjatkan kepada Allah SWT yang telah 
melimpahkan rahmat serta karunia Nya sehingga Praktikan dapat 
menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan dan penyusunan laporan dengan 
sesuai jadwal. 
 Praktik kerja yang dilaksanakan di Departemen Pengadaan dan 
seksi Jasa Barang dam Umum, Perusahaan Umum Percetakan Uang 
Republik Indonesia.   Dan laporan ini disusun untuk memenuhi salah satu 
persyaratan akademik dalam meyelesaikan studi pada programa D3 
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 Laporan ini dapat terselesaikan tentunya atas dukungan dari 
berbabagai pihak, umtuk itu Praktikan ucapkan terima kasih kepada : 
1. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
2. Marsofiyati, SPd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi Diploma 
III Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. 
3. Susan Febriantina, S.Pd., M.Pd. selaku dosen pembimbing 
praktikan yang selalu memberikan arahan bagi praktikan dalam 
penyusunan laporan 
4. Ibu Dwi Yandhini selaku Kepala Seksi Jasa dan Barang Umum 





5. Seluruh Karyawan/Karyawati Perum Peruri 
6. Bapak, Ibu, dik serta Teman yang tidak hentinya memberikan 
semangat serta doa kepada praktikan baikselama proses praktik 
kerja lapangan maupun dalam proses penyusunan laporan 
7. Serta pihak-pihak lain yang tidak dapat praktikan  sebutkan  satu 
per satu 
Praktikan menyadari bahwa masih banyak kekurangan yang 
terdapat dalam proses pelaksanaan praktik kerja lapangan maupun dalam 
proses penulisan laporan praktik kerja lapangan. Oleh karena itu, 
diharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun oleh praktikan 
untuk penyusunan laporan yang lebih baik di masa mendatang. 
Akhirnya, praktikan mengucapkan banyak terima kasih bagi semua 
pihak yang telah membantu dan penyusunan laporan praktik kerja 
lapangan ini. Semoga Penyusunan laporan ini dapat bermanfaat 
khusunya bagi praktikan serta bagi pembaca pada umumnya. 
Jakarta, 20 Desember 2020 
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A. Latar Belakang 
Pada masa kini, persaingan dalam dunia kerja semakin ketat. 
Semua orang berusaha keras untuk mendapatkan pekerjaan yang sesuai 
kemampuan manusia itu sendiri. Setiap tahunnya, semakin banyak 
pengganguran atau masih banyak yang mengalami kesulitan dalam 
mencari pekerjaan. Penyebab dari adanya penggangguran tersebut bisa 
karena kurangnya pengalaman dalam dunia kerja dan kurangnya 
keterampilan atau kemampuan yang dimilikinya. 
Seperti yang kita ketahui zaman semakin hari semakin berkembang 
misalnya dalam ilmu teknologi dan ilmu pengetahuan yang sekarang 
menjadi sebuah keharusan dalam menambah wawasan tersebut. Sehingga 
hal tersebut, dapat menjadi kelebihan dalam bersaing untuk memasuki 
dunia kerja. Dengan cara meningkatkan SDM yang memiliki kualitas ilmu 
pengetahuan yang luas, kepribadian yang baik, serta memiliki 
keterampilan sesuai dengan pekerjaan yang akan di gelutinya. 
 Untuk mempersiapkan tenaga-tenaga yang siap pakai di bidangnya. 
Universitas Negeri Jakarta mewajibkan para mahasiswa-mahasiswi nya 
yang akan menyelesaikan studi untuk melaksanakan Praktek Kerja 
Lapangan ini. Sesuai dengan jurusan masing-masing, yang bertujuan dapat 
mengembangkan keterampilan etika dalam suatu pekerjaan, kedisiplinan, 





bangku kuliah dalam kenyataannya yang sebenarnya pada perusahaan 
sehingga dapat menambah wawasan. 
 Perum PERURI merupakan salah satu perusahaan BUMN yang 
beroperasi dalam mencetak uang kertas dan uang logam, untuk Bank 
Indonesia (BI) dan surat-surat berharga serta membuat barang-barang 
logam lainnya untuk pemerintah, BI, Lembaga-Lembaga Negara dan 
umum. Untuk memperlancar operasi perusahannya, PERURI melakukan 
pengadaan terhadap bahan baku, bahan penolong, mesin dan juga jasa. 
 Sebagai seorang mahasiswa/mahasiswi yang sedang menuntut ilmu 
pada Perguruan Tinggi. Sudah menjadi tanggung jawab bagi praktikan 
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini guna mendapatkan data 
yang bersangkutan dalam penyusunan laporan yang akan berkaitan dengan 
jurusannya.  
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
A. Maksud Pelaksanaan PKL ini dimaksudkan untuk :  
1. Meningkatkan Kemampuan dan Keterampilan Praktikan dalam 
Dunia Kerja 
2. Melatih Praktikan tanggung jawab, kedisiplinan, etika dalam 
bekerja 
3. Merealisasikan ilmu-ilmu yang telah didapat di bangku kuliah 





1. Untuk memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan 
menyelesaikannya sebagai syarat kelulusan 
2. Sebagai bahan persyaratan untuk mengikuti sidang tugas akhir 
program studi Diploma 3 Jurusan Administrasi Perkantoran 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
1. Bagi Praktikan 
a. Meningkatkan Kemampuan dan keterampilan selama PKL  
b. Menambah Pengalaman sehingga lebih siap terjun ke dunia 
kerja 
c. Menambah  wawasan dan ilmu pengetahuan yang lebih luas 
2. Bagi Universitas (Fakultas Ekonomi) 
a. Menjalin kerjasama yang baik antara Universitas Negeri 
Jakarta dengan Perusahaan, yang menjadi tempat praktik 
mahasiswa dengan Fakultas Ekonomi , Universitas Negeri 
Jakarta khususnya pada program studi D3 Administarsi 
Perkantoran. 
b. Menghasilkan Lulusan yang sudah mumpuni dalam 
kebutuhuan dunia kerja sehingga dapat bersaing di dunia 
kerja. 
3. Bagi Intansi atau Perusahaan 





b. Menunjang Kinerja Perusahaan sehingga lebih cepat 
terselesaikan karena dibantu oleh prakerin 
c. Membantu mengisi kekosongan karyawan yang sedang cuti 
beberapa bulan atau karyawan yang sudah pensiun 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini di salah 
satu Perusahaan BUMN yang di tunjuk pemerintah untuk melakukan 
percetakan uang di Indonesia yaitu Perusahaan Umum Percetakan Uang 
Republik Indonesia (PERURI). Dalam hal ini, praktikan di tempatkan 
pada Departemen Pengadaan Seksi Jasa Barang dan Umum, gedung 
Tengah warna Biru. 
Nama Perusahaan :Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik 
Indonesia 
Alamat :Kawasan Produksi Desa Parung Mulya, Kec.   
Ciampel, Karawang Jawa barat 41361. 
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan 
Umum Percetakan Uang Republik Indonesia adalah karena praktikan 
mengikuti Program Magang Mahasiswa Bersertifikat BUMN yang 
diadakan oleh BUMN dan FHCI dan praktikan memilih untuk melakukan  







E. Jadwal dan Waktu PKL 
 Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan terhitung mulai tanggal 22 
Juli 2019 hingga 31 Desember 2019 sesuai dengan Perjanjian kerjasama 
BUMN, FHCI, FPTVI khusunya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Dilaksanakan setiap hari Senin sampai Jumat mulai pukul 07.45 
s.d 16.00 WIB. 
1. Tahap Persiapan 
 Pada tahap ini praktikan mengikuti test seleksi yang di 
adakan oleh Universitas Negeri Jakarta  untuk mengikuti Program 
Magang Mahasiswa Bersertifikat BUMN. Setelah dinyatakan lolos 
praktikan menyiapkan berkas-berkas yang harus dilengkapi. 
Kemudian praktikan mendapatkan undangan jadwal dari 
Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia, untuk 
melakukan wawancara. Praktikan menungggu hasil wawancara 
tersebut selama 2 (dua) hari. Pengumuman wawancara di kirimkan 
melalui email peruri, praktikan lolos seleksi wawancara dan 
ditempatkan di Karawang. Sesudah hasil wawancara tersebut. 
Praktikan di undang untuk menandatangani surat perjanjian 
kerjasama atau perjanjian Praktik Kerja Lapangan  pada tanggal 15 
Juli 2019 sebagai tanda dinyatakan kerjasama antara praktikan dan 
juga Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia. 
Selain menandatangani surat perjanjian, praktikan melakukan 





praktikan dan sebagai absen kehadiran selama melaksanakan 
program Praktik Kerja Lapangan ini. 
2. Tahap Pelaksanaan 
 Pada tahap ini praktikan melaksanakan Prakti Kerja 
Lapangan selama kurang lebih 6 bulan yaitu dari tanggal 22 Juli 
2019 sampai dengan 31 Desember 2019 di lokasi Perum Peruri 
Karawang. Waktu Praktikan yang di laksanakan setiap hari Senin 
sampai dengan Jumat adalah sebagai berikut :  
GILIR I :  Pukul 07.45 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB 
untuk dinas Karawang 
 Pukul 07.30 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB 
untuk dinas Jakarta 
3. Tahap Pelaporan 
 Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun dari 
periode 22 Juli 2019 s.d 31 Desember 2019  dalam rangka 
memenuhi tugas akhir laporan praktik kerja lapangan. Data – data 
dalam penyusunan Laporan ini praktikan kumpulkan dari tempat 
Praktikan bekerja. Serta melakukan bimbingan terhadap dosen 
pebimbing selama penyusunan laporan PKL. Setelah laporan telah 
selesai dikoreksi oleh dosen pembimbing, langkah terakhir adalah 







TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan 
 Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia (PERUM 
PERURI) merupakan Badan Usaha Milik Negara yang mempunyai tujuan 
mencetak uang kertas dan uang logam untuk bahasa Bank Indonesia (BI). 
PERURI adalah salah satu perusahaan yang ditunjuk oleh pemerintah 
untuk melakukan percetakan uang di Indonesia. 
 Pada tanggal 15 September 1971 PERURI didirikan berdasarkan 
PP No. 60 Tahun 1971. Perusahaan BUMN ini merupakan hasil gabungan 
dari Perusahaan Negara (PN) Arta Yasa didirikan pada tahun 1954 dengan 
PN Pertjekan Kebayoran. Arta Yasa merupakan peusahaan yang 
menghasilkan produk uang logam , sedangkan PN Pertjekan Kebayoran  
yang didirikan tahun1952 memproduksi uang kertas. 
 PERURI yang didirikan sesuai dengan PP Republik Indonesia 
Nomor 60  tahun 1971, yang disempurnakan oleh PP Republik Indonesia 
Nomor 25 Tahun 1982. Kemudian telah disempurnakan kembali melalui 
PP Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1985 pada tanggal  10 Juni 1985. 
Terakhir adalah PP 32 Tahun 2006 yang diterbitkan tentang pengaturan 









 Pada tahun 1994 secara bertahap kegiatan produksiouang kertas, 
uang logam, dan logam non uang maupun kertas berharga berpindah 
tempat, yang semula bertempat di Jakarta menjadi di Karawang, Jawa 
Barat. Perum PERURI adalah perusahaan berkelas dunia di bidang 
“Integrated Security Printing and System”. 
Perum PERURI melakukan kerja sama usaha dengan perusahaan 
lain baik dalam negeri maupun luar negeri, untuk mendukung pembiayaan 
untuk mencapaiomaksud dan tujuan perusahaan. Dengan cara membentuk 
anak perusahaan dan melakukan penyertaan modal dalam badan usaha 
lain.  
PERURI mempunyai 4 (empat) anak perusahaan dan masing-
masing mempunyai bidang usaha yang berbeda. Diantaranya yaitu PT 
Kertas Padalarang yang memproduksi kertas pitaocukai dan jenis kertas 
sekuriti lainnya. PT Peruri Wira Timur dengan bidang usaha pencetakan 
sekuriti non uang seperti ijasah, dokumen perizinan dan yang lainnya.  
PT Peruri Properti yang mempunyai bidangousaha untuk 
meoptimalkan aset properti Peruri. Sedangkan PT Peruri Digital Security 
dengan bidang usaha untuk mendukung Gerbang Pembayaran Nasional 
(GPN), Sistem Manajemen Kartu, serta kartu pintar dan personalisasi. 
Selain itu Peruri juga berkerjasama dengan PT Sicpa Peruri yang produksi 







Visi dan Misi Perum PERURI, yaitu : 
 Visi 
“Menjadi perusahaan berkelas dunia di bidang integrated security 
printing and system.” 
 Misi 
“Menghasilkan produk berkualitas dan bernilai sekuriti tinggi 
kebanggaan bangsa.” 
Tata Nilai dan Moto Perum PERURI, yaitu : 
 Tata Nilai 
“Integritas, tim kerja inovasi, kualitas dan sekuriti” 
 Moto 
“Cergas, Cepat, Cermat, Cerdas, dan Ceria" 
 
B. Sturuktur Organisasi 
 Berdasarkan Keputusan Direksi Nomor KEP-12/VIII/2018, tanggal 
28 Agustus 2018, tentang struktur organisasi perum percetakan uang ri 
1. Direktur Utama  
 Corporate Affair 
 Perencanaan Perusahaan dan Manajemen Risiko 
 Satuan Pengawasan Interen 
 Corporate Transformasi 
2. Direktorat Pengembangan Usaha 





 Divisi Pengembangan Usaha dan Pengelolaan Anak 
Perusahaan 
 Strategic Business Unit Digital Security 
 Proyek Bisnis High Security Paper 
3. Direktorat SDM dan Umum 
 Divisi Pengadaan dan Fasilitas Umum 
 Divisi Sumber Daya Manusia 
 Divisi Pengamanan Perusahaan 
4. Direktorat Keuangan 
 Divisi Teknologi Informasi (TI) 
 Divisi Keuangan dan Akuntansi 
5. Direktorat Operasi 
 Strategic Business Unit Uang RI 
 Strategic Business Unit PP 32 Non Uang RI 
 Koordinator Hubungan Antar Lembaga 
 Divisi Teknik dan Jaminan Kehandalan 
 
Sruktur Organisasi  Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia  






Gambar II.1 Struktur Organisasi DAFASUM 









Gambar II.2 Struktur Organisasi Departemen Pengadaan 
(Sumber:data diolah  oleh praktikan) 
DEPARTEMEN 
PENGADAAN 
Seksi Investasi  Seksi Jasa dan 
Barang Umum 





C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 Berdasarkan Peraturan Pemerintah No 32 Tahun 2006, tentang 
peranan Peruri adalah: 
 Melakukan pencetakan uang Rupiah Republik Indonesia. 
 Mencetak dokumen-dokumen sekuriti negara, diantaranya yaitu  
dokumen keimigrasian (Paspor), pita cukai, meterai dan dokumen 
pertanahan seperti Sertifikat tanah dan sebaginya atas permintaan 
instansi yang berwenang. 
 Mencetak dokumen sekuriti lainnya dan barang cetakan logam non 
uang. 
 Mencetak uang dan dokumen sekuriti negara lain atas permintaan 
negara yang bersangkutan.  
 Menyediakan jasa yang mempunyai nilai sekuriti tinggi yang 
berkaitan dengan kegiatan usaha perusahaan. 
 Usaha lainnya yang dapat menunjang tercapainya maksud dan 
tujuan perusahaan. 
 Pada Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan menempati Departemen 
Pengadaan Perum PERURI. Departemen Pengadaan Perum PERURI 
adalah Departemen yang menagani suatu proses kegiatan untuk 
memperoleh Barang/Jasa  yang dibutuhkan oleh perusahaan guna 
menunjang kegiatan operasional perusahaan. Departemen ini memiliki 





investasi, dan seksi impor. Adapun kegiatan yang di lakukan oleh 
Departemen Pengadaan di setiap unit diantaranya, yaitu: 
1. Seksi Lokal 
 Mengelola atau memproses surat permintaan pembelian 
barang dari departemen jakdagu yang berkaitan dengan barang-
barang produksi (produksi uang maupun non uang) 
2. Seksi Jasa dan Barang Umum 
 Mengelola Jasa Pekerjaan yang berhubungan dengan 
perusahaan seperti jasa pekerjaan perbaikan pembangunan gedung 
perusahaan atau jasa menunjang keperluan perusahaan seperti jasa 
catering atau jasa sewa kendaraan. Sedangkan Barang Umum 
mengelola Peralatan Perusahaan seperti ATK dan alat untuk 
menunjang Produksi lainnya. 
3. Seksi Investasi 
 Mengelola aset perusahaan yang sudah di rencanakan setiap 
tahunnya dan di anggarkan oleh kementrian untuk memperoleh 
masa depan. Contohnya membeli mesin, dan melaksanaan 
pekerjaan seperti membagun gedung arsip. 
4. Seksi Impor 
 Mengelola barang dari luar negeri seperti bahan baku, 
bahan penolong, suku cadang mesin, spare part yang menggunakan 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
 Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan praktikan 
ditempatkan pada bidang Puchase Requistion Departemen Pengadaan dan 
seksi jasa barang umum. Awalnya praktikan mengalami kecemasan karena 
takut tidak bisa beradaptasi di lingkungan kerja, tetapi ternyata praktikan 
tidak mengalami kecemasan itu. Praktikan merasakan kesenangan ketika 
sedang melakukan Praktik Kerja Lapangan ini, di karenakan karyawan dan 
staff-staff nya yang baik hati membantu praktikan selama Praktik Kerja 
Lapangan yang mengakibatkan praktikan cepat beradaptasi. Adaptasi 
terhadap lingkungan kerja sangat penting bagi praktikan, karena ketika 
sedang Praktik Kerja Lapangan kenyamanan terhadap linkungan kerja 
adalah nomor satu, sehingga praktikan tidak mengalami ketidaknyamanan 
dalam bekerja dan menyebabkan kurangnya semangat dalam bekerja. 
 Adapunokegiatan yang dilakukan praktikanoselamaomelaksanakan 
praktik kerja lapangan adalah sebagai berikut :  
1. Mengelola Arsip Manual dan Digital 
2. Korespondensi 
3. Menerima Tamu 
4. Mengelola data 
5. Menangani Telepon 






B. Pelaksanaan Kerja 
 Praktikan menjalankan praktikokerja lapangan selama hampir 6 
bulan yang terhitung dari tanggal 22 Juli 2019 s.d 31 Desember 2019. 
Kegiatan ini dilaksanakan setiap hariOkerjaoyaitu dari hari senin s.d hari 
jumat mulai pukul 07.45 – 16.00 WIB.  
 Pada hariOpertama Praktikan langsung diperkenalkanOkepada 
seluruhOkaryawan dan karyawatiOyang berada di ruang departemen 
pengadaan tersebut. KemudianOpraktikanOdiberikan intruksi kerja dan 
penjelasan terkait perusahaan tersebut serta departemen yang praktikan 
tempati. Seperti tugas pekerjaan praktikan yang akan dilakukan selama 
praktik kerja lapangan di departemen ini, peraturan dan budaya di 
perusahaan tersebut. 
1. Mengelola Arsip Manual dan Digital 
 Kearsipan merupakan suatu proses untuk mengelola dokumen dari 
mulai penciptaan, penerimaan, pencatatan, sampai dengan 
penyimpanan. Dokumen yang telah selesai dalam proses pengadaan 
segera untuk di arsip sesuai dengan penyimpanannya. Pemeliharaan 
kearsipan ini bertujuan untuk memudahkan dalam mencari dokumen 
supaya dapatoditemukanokembali denganocepat dan tepat.  
 Adapun Kegiatan dalam proses kearsipan tersebut yang praktikan 
lakukan pada Departemen Pengadaan pada seksi jasa barang dan 
umum ialah proses penyimpanan dalam bentuk arsip manual dan arsip 





berkas yang sudah siap untuk di simpan kedalam clear holder dan 
ordner atau berkas Surat Order Pembelian yang sudah dikembalikan 
oleh rekanan segera praktikan menyortir dokumen tersebut dan 
menyusun sesuai dengan nomor Public Requistion dari yang terkecil 
hingga yang terbesar, kemudian praktikan memasukkan ke dalam 
ordner dan clear holder. Sedangakan Arsip Digital yang dilakukan 
adalah dengan cara mebuka aplikasi E-procurement dan mendownload 
setiap item nya dan di simpan di hardisk. 
 
Gambar III.1 Folder Arsip Digital 
Sumber: data diolah oleh praktikan               
- Pertama praktikan masuk ke aplikasi E-procurement dan log in 
dengan akun karyawan 
- Kemudian klik Jadwal Tender lalu mengunduh setiap item filenya 
seperti Justifikasi, SPPH, SPH, ET, EH, dan SP3 





                     
Gambar III.2 Clear Holder dan Ordner Penyimpanan Arsip 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 Sedangkan arsip manual yang dilakukan oleh Departemen 
Pengadaan adalah dengan cara mengurutkan Surat Order Pembelian 
dari nomor terkecil dan ke yang terbesar.       
- Pertama praktikan harus menyiapkan clear holder dan ordner 
terlebih dahulu 
- Ambilah dokumen yang ingin diarsip 
- Praktikan mulai mengarsip dari nomer SOP yang lebih kecil 
terlebih dahulu 
- Kemudian praktikan menyeplit dokumen tersebut ke dalam  clear 
holder dan ordner 
- Setelah dimasukkan ke dalam clear holder dan ordner praktikan 








 Korespondensi yang berartiOsurat-menyurat atauOkomunikasi 
melalui surat. Dengan surat seseorang dapat menghemat waktu, 
energy, daln biaya untuk menyampaikan suatu informasi dan mendapat 
jawaban. Pada Departemen Pengadaan menggunakan OA atau Nota 
Dinas  sebagai alat komunikasi antar Divisi atau Departemen. Dalam 
hal ini praktikan mendapatkan tugas dari mentor untuk membuat surat 
perpanjangan waktu, nota Dinas ke bagian keuangan, dan surat order 
pembelian barang yang sebelumnya sudah diajarkan oleh mentor 
sebelum mengerjakan tugasnya. Berikut adalah hal yang praktikan 
lakukan dalam membuat surat yaitu: 
  
Gambar III.3 Surat Perpanjangan Waktu 






a. Membuat Surat Perpanjangan Waktu 
- Pertama yang praktikan lakukan adalah menyiapkan dokumen 
yang ingin dibuat surat perpanjangan waktu 
- Langkah selanjutnya praktikan membuka aplikasi Microsoft Word 
- Kemudian praktikan mengetik surat sesuai dengan konsepnya 
- Setelah itu praktikan mencetak hasil dokumen dengan kertas yang 
terdapat kop PERURI 




Gambar III.4 Dokumen SP3 






b. MembuatoSurat Order Pembelian 
- Langkah Pertama membuka situs halaman E-procurement 
https://eproc.peruri.co.id dan Aplikasi SAP 
- Lalu loggin dengan username dan Password karyawan 
- Klik tender, lalu proposal tender cari No. Tender sesuai dengan 
yang document atau sesuai dengan SPPH 
- Klik jalankan dan ubah ke Purchase Order 
- Klik internal 1000 dan PO umum 
- Setelah itu masuk ke aplikasi SAP logon 740 
- Klik local PRD masukan user dan password karyawan 
- Ketiklah T-code Purchase Requistion kemudian enter 
- Ubahlah atau editlah sebelum mengisi jabatan peruri, nama 
pejabat, No surat, No. Penawaran, tanggal surat di isi dengan 
tanggal penawaran, dan yang terakhir syarat pekerjaan sesuai Surat 
Order Pembelian 
- Klik deliv date (diketik dari 30 hari tanggal doc date) misalnya doc 
date 22.07.2019 deliv date jadi tanggal 23.08.2019 
- Klik invoice pajak (ketik v2) v2 itu untuk pajak 10% 
- Kemudian ketiklah deskripsi sesuai dengan yang ada di eproc 
- Ketik T-code surat order pembelian 
- Ketik nomor SOP misalnya 4300000251 
- Setelah itu praktikan mencetak dokumen surat order pembelian 







Gambar III.5 Persuratan Dinas 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
  
c. Membuat Surat Nota Dinas Bank Garansi 
- Pertama praktikan masuk ke aplikasi Portal Peruri dan log in 
dengan akun karyawan 
- Kemudian klik persuratan dinas dan klik surat masuk keluar 
- Setelah itu praktikan menanyakan konsep surat nya dan siapkan 
dokumen terlebih dahulu apa saja yang harus dicantumkan di surat 
tersebut Sebelum surat keluar ini dikirim kita membuat konsepnya 
terlebih dahulu  
- cetak konsep surat yang telah dibuat untuk diberikan kepada kasek 
jasa barang umum setelah di paraf  
- Kemudian di berikan kepada kepala departemen pengadaan untuk 





d. Mengirim (Electronic Mail) Ke Rekanan 
Setelah berkembangnya waktu teknologi informasi yang diterapkan 
pada telekomunikasi salah satunya, pengiriman surat, pengiriman surat 
ini bisa untuk pengiriman jarak. Penggunaanya dilakukan dengan cara 
pesawat elektronik, yang biasa dikenal nama Pos Elektronik 
(Electronic Mail). Dalam hal ini departemen pengadaan menggunakan 
email untuk mengirim surat agar lebih efektif dan efisisien. 
 
Gambar III.6 Gmail Peruri 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
- Pertama Praktikan log in ke gmail jasa barang dan umum 
- setelah log in attach dokumen yang akan dikirim ke rekanan 
- ketik subjek dan isi pesan gmail tersebut 
- lalu ketik rekanan yang ingin dituju dan tidak lupa di cc kepada 
yang bersangkutan 





3. Menerima Tamu 
Tamu yang datang ke kantor dengan berbagai tujuan, sebaiknya 
disambut dengan ramah serta diperlakukan dengan sopan. Selama 
Praktik Kerja Lapangan Praktikan berkesempatan untuk menerima 
tamu dengan tujuan yang berbeda, yaitu tamu yang sudah terjadwal 
maupun tamu yang tidak mempunyai janji dan telah memerintah 
pegawainya untuk datang ke perusahaan,. Adapun keperluan tamu di 
antaranya, yaitu 
        
Gambar III.7 Formulir pendaftaran tamu dan kartu visitor 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
a. Memberikan Surat Order Pembelian Kepada Rekanan 
- Pertama-tama Rekanan menelfon ke jasa barang dan umum 






- Praktikan mempersiapkan dokumen yang ingin di berikan kepada 
rekanan 
- Praktikan mempersiapkan buku untuk tanda terima dokumen 
- Setelah itu Praktikan segera menemui rekanan 
- Praktikan melakukan salam dan meperkenalkan diri  
- Praktikan memberikan dokumen kepada rekanan 
- Apabila rekanan tersebut berhubungan langsung dengan dokumen 
Surat Order Pembelian maka rekanan langsung menandatangani 
Surat Order Pembelian dan di cap, serta tidak lupa menggantikan 
materai sebanyak dua kali. Tapi apabila rekanan tersebut tidak 
berhubungan langsung terhadap dokumen surat order pembelian 
tersebut maka rekanan langsung membawanya untuk ditanda 
tangani kepada yang bersangkutan dan di bawa kembali. 
- Setelah Surat Order Pembelian diterima oleh rekanan kemudian 
rekanan menandatangani buku penerima 
- Kemudian Praktikan mengucapkan terimakasih kepada rekanan 
 
b. Mengambil Contoh Barang Dari Rekanan 
- Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah bersalaman kepada 
rekanan dan ucapkan salam 
- Kemudian praktikan memperkenalkan diri dan menyebutkan nama 






- Praktikan Mengecek contoh barang  yang sesuai dengan 
permintaan pesanan 
- Praktikan menandatangani bukti penetimaan barang 
- Setelah itu praktikan mengucapkan terimakasih kepada rekanan 
 
4. Mengelola Data 
 
Gambar III.8 Aplikasi E-Procurement  
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
a. Menginput SPPH (Surat Permintaan Penawaran Harga) 
- Pertama praktikan menyiapkan dokumenoyang ingin di input  
- Masuk kenaplikasi SAP dan E-procurement 
- Kemudian praktikan  menginput surat permintaaan penawaran 
harga dari parameter tender sampai dengan jadwal tender 






b. Menginput Evaluasi Harga 
 
Gambar III.9 Dokumen Evaluasi Harga 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
- Praktikan menyiapkan dokumen yang harus di input evaluasi harga 
- Praktikan membuat format tabel sesuai dengan konsepnya ke 
dalam Microsoft Excel 
- Praktikan menginput sesuai data yang ada di dokumen seperti 
harga satuan, total, inc PPN 10%, dan nama vendor 
- Setelah itu praktikan menyimpan file tersebut pada folder Evaluasi 
Harga 
- Praktikan Kemudian mencetak dokumen evaluasi harga  







c. Menginput Rekapitulasi Data 
 
Gambar III.10 Input Rekapitulasi Data 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
- Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin segera di input untuk 
rekapitulasi data 
- Praktikan membuat format tabel sesuai dengan konsepnya ke 
dalam Microsoft Excel 
- Praktikan menginput sesuai data yang ada di dokumen seperti 
nama barang, nomor SPPB, jumlah pesanan, sumber dana dan 
selisih 










 MenanganiOtelepon adalah salahOsatu dariokegiatan yang biasa 
dilakukanooleh setiap orang. Selama PraktikoKerja Lapangan (PKL)  
setiap harinya Praktikan melakukan panggilan telepon dan menjawab 
telepon guna kepentingan yang berbeda-beda. 
 
Gambar III.11 Telepon Kantor Seksi Jasabarum 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
 Berikut tahapan-tahapan yang praktikan laukan dalam melakukan 
panggilan dan menjawab telepon:  
a. Melakukan PanggilanoTelepon  
 Praktikan menelepon karyawan yang berbeda divisi pada satu 
perusahaan untuk tujuan tertentu. Langkah-langkah praktikan 





- Langkah pertama saat melakukan panggilan telepon adalah 
menekan tombol seperti contoh pada Departemen Jakdagu seksi 
renda dengan kode teleponnya. 
- Selanjutnya setelah telepon tersebut diangkat oleh penerima, 
praktikanOmemberi salam, serta memperkenalkanOdiri seperti 
menyebutkan nama dan asal unit kerja 
- Ketika penerima telepon tersebut memberikan jawaban, praktikan 
lalu menjelaskan maksud dan tujuan melakukan panggilan telepon. 
 
b. MenjawaboTelepon  
- Langkah pertama ketika praktikan menjawab telepon yaitu adalah 
saat telepon berdering usahakan untuk segera menjawab telepon 
dan jangan sampai membiarkan telepon berdering terlalu lama  
- Ketika menjawab telepon praktikan langsung menyebutkan 
identitas praktikan dan menjelaskan bahwa praktikan sedang 
magang atau Praktik Kerja Lapangan di departemen pengadaan 
- Setelah itu praktikan menanyakan identitas dan asal penelepon lalu 










6. Otomatisasi Kantor 
a. Mengoperasikan Mesin Printer 3 in 1 
 
Gambar III.12 Mesin Pencetak atau Printer 3 in 1 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
- Langkah pertama yaituopraktikan memastikanomesin printer 3 in 1 
dalam keadaan kondisi menyala 
- Kemudian pastikan komputer telah terhubung dengan mesin 
printer 3 in 1 
- Praktikan menyiapkan dokumen, pastikan dokumen terlepas dari 
steples setiap kertasnya 
- Selanjutnya buka aplikasi epson scan 
- Lalu ubah nama file yang di inginkan 





- Lalu tunggulah sampai mesin tersebut selesai meng-scan file 
tersebut 
- Kemudian file sudah selesai di scan dan sudah disimpan sesuai 
folder yang di inginkan. 
b. Mengoperasikan Mesin Pengganda (photocopy) 
 
Gambar III.13 Mesin Pengganda atau Photocopy 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
- Langkah pertama yaituopraktikan menyalakanOmesin photocopy 
dengan cara menekan tombol power on 
- Masukkan password mesin photocopy 
- Lalu log in 
- Selanjutnya praktikan meletakkan dokumen berupa dokumen 





- Setelah itu praktikan menekan tombol pengatur hasil copy dan 
praktikan ingin menggandakannya 5 kali, jadi praktikan menekan 
tombol angka 5 pada pengaturannya. 
- Kemudian praktikan menekan tombol cetak (start) pada mesin  
- Langkahoterakhir proses menggandakan telah selesai 
c. Mengoperasikan MesinoPenghancur Kertas 
 
Gambar III.14 Penghancur Kertas 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
- Hal pertamaoyang praktikan lakukan yaitu menyambungkan saklar 
mesinoke stop kontak terlebih dahulu  






- Praktikan memeriksa kembali kertas yang akan praktikan 
hancurkan, memastikan tidak terdapat klip, staplesOdan benda 
logam lain yang menempel di kertas 
- Kemudian praktikan menghidupkan mesin power on dengan 
pilihan auto 
- Praktikan meletakkan lembaran kertas tersebut ke arah mata pisau 
dan tidak lebih dari 16 lembar 
- Praktikan memegang lembaran kertasodengan hati-hati 
- Setelah itu jika semua kertas terlihat telah hancur, praktikan segera 
mematikan mesin 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 Dalam menjalankanokegiatan praktikokerjaolapangan ini, tentunya 
praktikan mengalami beberapankendala yang menghambatokerja praktikan 
diantaranya,  
1. Terjadinya masalah atau gangguan terhadap suatu jaringan sistem 
informasi 
 Pada saat melakukan pekerjaan dengan komputer terjadi gangguan 
terhadap suatu jaringan sistem informasi yang didalamnya terdapat 
suatu proses yang saling berhubungan dalam mengolahokumpulan data 
menjadi suatuoinformasi. Masalah sistem ini menjadi hambatan dalam 
membantu karyawan untuk pengambilan keputusan atau 





sistemoatau jaringan ini menjadikan Praktikan kurang dalam 
mengerjakan pekerjaan kantor. Sehingga menimbulkan pekerjaan yang 
diberikan oleh mentor tidak bisa terselesaikan hari itu juga atau tepat 
waktu, yang mengakibatkan harus dilakukan esok hari. 
 
2. Pekerjaan yang Berlebihan 
 Setiap harinya praktikan mendapatkan tugas yang baru dari mentor 
sehingga pekerjaan menjadi menumpuk, yang sebelumnya pekerjaan 
belum selesai ditambahkan lagi dengan tugas lainnya. Pekerjaan yang 
diberikan mentor sering kali pekerjaan yang bersifat segera dan 
mengakibatkan praktikan bingung untuk memprioritaskan pekerjaan 
yang mana. Sehingga Keadaan seperti ini membuat praktikan menjadi 
kurang teliti dalam melakukan pekerjaan tersebut, Dalam hal ini beban 
kerja sangat mempengaruhi pikiran dan kesehetan praktikan dalam 
bekerja. 
   
D. Cara Mengatasi Kendala 
 AdapunOsolusi yangodapat praktikan berikanountuk mengatasi 
kendala-kendala, antara lainosebagai berikut : 
1. Terjadinya masalah atau gangguan terhadap suatu jaringan sistem 
informasi 
Pekerjaan yang di lakukan oleh praktikan berhubungan dengan 





menghambat pekerjaan kantor. Menurut Brennan (dalam Effendy 
2009:122) “Komunikasi internal adalah pertukaran gagasan diantara 
para administrator dan karyawan dalam suatu organisasi atau 
perusahaan yang menyebabkan terwujudnya organisasi atau 
perusahaan tersebut lengkap dengan struktur yang khasodan 
melakukan pertukaran gagasan atau ide secara horizontal serta vertical  
dalam suatu organisasi atau perusahaan yang menyebakan pekerjaan 
telah berlangsung (operasi manajemen)  
Contoh dari komunikasiointernal, diantaranya yaitu antar 
sesama karyawan ataunatasan dan yang lainnya. Dalam hal ini, 
komunikasi  tidak memperhatikan tingkatan. Jadi, komunikasi internal 
ini dapat dilakukan oleh siapapun asalkan masih berhubungan atau 
masih di dalam satu organisasi atau perusahaan yang sama. 
Menurut Sutrisno (2010), komunikasi organisasi adalah 
perilaku pengorganisasian yang terjadi dan bagaimana mereka terlibat 
dalam proses itu , bertransaksi dan memberi makna atas apa yang 
sedang terjadi. Oleh karena itu ketika sedang ada masalah yang terjadi 
terhadap jaringan atau sistem, segera praktikan komunikasi melalui 
telepon dengan karyawan yang bersangkutan seperti Divisi Teknologi 
Informasi untuk memperbaiki masalah yang terjadi terhadap sistem 
tersebut.  
Menurut Sondang P. Siagiam (1985:151) mengenai efektivitas 





tetapkan artinya apakah pelaksanaan suatu tugas dinilai baik atau tidak, 
bergantung pada bilamana tugas itu diselesaikan dan tidak terutama 
menjawab pertanyaan bagaimana cara melaksanakan dan berapa biaya 
yang dikeluarkan untuk itu.  
Dengan demikian pengertian efektivitas kerja adalah keadaan 
yang menunujkan ketercapaiannya suatu tujuan yang telah di tetapkan 
sebelumnya dengan pengerahan segala daya yang terdapat pada 
manusia melalui aktivitas-aktivitasnya. Terjadinya gangguan terhadap 
masalah sistem ini pekerjaan kantor menjadi tertunda dan tidak bisa 
terselaikan tepat waktu. Sehingga praktikan harus melakukan sesuatu 
cara agar pekerjaan tersebut dapat terselasaikan, misalnya dengan cara 
dengan cara manual menyelesaikan pekerjaannya. 
 
 
2. Pekerjaan yang berlebihan 
 Menurut Sunarso (2010) Beban Kerja adalah sekumpulan atau 
sejumlah kegiatan yang harus diselesaikan satu unit organisasi atau 
pemegang jabatan dalam rangka waktu tertentu. Jika terjadi beban 
kerja yang drastis maka praktikan segera beristirahat agar pulih 
kembali, misalnya sesekali  berhenti melakukan pekerjaan, sehingga 
dapat membiarkan otot-otot beristirahat dan tidak dapat menyebabkan 
cedera.  Karena jika tidak akan menjadikan praktikan menjadi 





praktikan menjadi stress kerja. Menurut Handoko 2008:167 
mengemukakan stress sebagai suatu kondisi ketengangan yang dapat 
mempengauhi emosi, proses berfikir dan kondisi seseorang. 
 Menurut Adebisi (2017) mengemukakakn bahwa  “time 
management yang efektif adalah pemahaman tentang perbedaan antara 
urgent (mendesak) dan important (penting). Dalam tugas yang 
diberikan mentor keapada praktikan harus bisa membedakan pekerjaan 
yang mendesak dan pekerjaan yang penting, gunanya untuk 
memfokuskan pekerjaan yang akan dijalankannya. 
 Berdasarkan kendala tersebut praktikan mencoba untuk belajar dan 
merencanakan pekerjaan denganbbaik. Menyusun jadwal tugas atau 
pekerjaan yang di berikan oleh mentor dengan disiplin. Pikirkan cara 
kreatif untuk dapat menyelesaikan suatu tugas atau pekerjaan dengan 
alasan agar tidak menumpuk. Jika memang tidak mampu untuk 
terselaikan tepat waktu, mencoba untuk mengkomunikasikan dengan 
mentor pekerjaan mana yang lebih prioritas untuk dikerjakan atau 








 Dalam hal ini praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja 
lapangan di Perum PERURI  selama kurang lebih 6 bulan yang dimulai 
dari tanggal 22 Juli 2019 sampai tanggal 31 Desember 2019 dengan 
jadwal efektif 5 hari praktik dalam satu minggu. Praktikan dapat 
memberikan kesimpulan sebagai berikut : 
1) Bidang kerja praktikan yaitu : pengelolaan arsip seperti mengarsip 
dokumen secara manual dan digital, dan mengerjakan 
korespondensi. Selanjutnya praktikan juga menerima telepon dan 
menerima tamu. Praktikan juga mengelola peralatan kantor seperti 
mengoperasikan mesin printer 3 in 1, mesin pengganda 
(photocopy), dan mesin penghancur kertas. 
2) Adapun kendala yang prakktikan hadapi saat melaksanakan praktik 
kerja lapangan yaitu terjadinya masalah gangguan pada sistem atau 
jaringan di kantor yang mengakibatkan terhambatnya suatu proses 
pekerjaan, sehinngga praktikan harus mengelola waktu yang 
terbuang begitu saja, agar pekerjaan yang lain bisa terselesaikan 
tepat waktu. Serta kendala dalam kurangnya sumber daya manusia 
dalam melakukan pekerjaan kantor. 
3) Dalam mengatasi beberapa kendala tersebut, praktikan harus 






serta efektivitas waktu dalam bekerja. Komunikasi internal 
terhadap sesama divisi sangatlah penting agar informasi yang ingin 
disampaikan bisa tersampaikan oleh divisi lainnya. Sedangkan 
manajemen waktu berfungsi untuk memanfaatkan waktu yang 
terbuang harus dilakukan dengan melakukan pekerjaan yang 
prioritas agar pekerjaan bisa terselaikan dengan baik dan tepat 
waktu. Beban kerja dalam pekerjaan yang meningkat juga harus 
diperhatikan agar tidak terdapat masalah yang serius seperti 
kurangnya ketelitian ataupun bisa menjadi stres dalam bekerja 
dengan cara beristirahat dan komunikasi dengan mentor terkait 
pekerjaan mana yang lebih di prioritaskan. 
 
B. Saran 
1. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Memberikan banyak informasi sebelum mahasiswa/i 
melakukan program Praktek Kerja Lapangan 
b. Membina hubungan antara perusahaan atau intansi agar bisa 
bekerja sama dengan baik 
2. Bagi Perusahaan Umum Percetakan Uang RI 
a. Memberikan banyak informasi bagi mahasiswa/i agar lebih 
mengenal perusahaan 
b. Perusahaan sebaiknya bisa toleransi terhadap mahasiswa/i yang 





c. Dalam melakukan pemeliharaan jaringan sistem sebaiknya di 
lakukan pada saat waktu perkantoran selesai 
3. Bagi Mahasiswa 
a. Lebih bisa mengetahui manajemen waktu yang baik dan benar 
agar waktu tidak terbuang begitu saja 
b. Lebih komunikatif dengan kejadian-kejadian yang terjadi di 
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